ZARZADZENIE Nr 11/ 2017
Wajta Gminy Pigtek

z dnia 30 stycznia 2017 r.

w sprawie: przestrzegania i promowania zasad samooceny i etycznego postepowania w Urzedzie
Gminy Pigtek.

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych
zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. W zwigzku z wymaganymi okreéleniami w Standardach kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych, a dotyczacych w szczegdlnoéci przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania wprowadzam Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Pigtek
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Wprowadzam system samokontroli oraz samooceny pracownikdw Urzedu Gminy Piatek.
§3

1. Do samokontroli zobowigzani sy wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj petnionej funkcji.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z przydzielonych zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, dokonujgcy samokontroli jest zobowigzany:

a) podjaé dziatania zmierzajgce do zminimalizowania niekorzystnych konsekwenciji,
b) niezwtocznie przekaza¢ informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach przetozonemu.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

5. Razw roku pracownicy dokonujg samooceny. Zobowiazani sg do przedfozenia Wojtowi Gminy
Pigtek w terminie do dnia 30 grudnia kazdego roku kalendarzowego kwestionariusza, ktérego
wzér stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia. !

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpis Wdjta




Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Pigtek

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PIATEK

ZASADY OGOLNE

§1. Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Pigtek zwany dalej Kodeksem, wyznacza zasady, wartosci
etyczne i standardy postepowania, ktdrych powinni przestrzegaé pracownicy w zwiazku z
wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow stuzbowych.

§2.1. Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu sig z Kodeksem etyki niezwtocznie po
jego wejsciu w zycie. O$wiadczenie dotgcza sie do akt pracowniczych.

2. Pracownik sktada odwiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem niezwiocznie po zawarciu pierwszej
umowy o prace. Oswiadczenie dotacza sie do aktosobowych.

II. ZASADY SZCZEGOLOWE

§3. Zasada praworzgdnosci.

1. Pracownik z nalezyta staranno$cig wykonuje powierzone mu zadaniaz uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik postepuje zgodnie z zasadg praworzadnosci stosujgc obowigzujgce przepisy prawa,
procedury wynikajgce z przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnatrz urzedu
(zarzadzenia, instrukcje, polecenia stuzbowe).

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wytgcznie do celow
stuzbowych.

§4. Zasada niedyskryminowania.

1. Przy rozpatrywaniu wniosku i przy podejmowaniu decyzji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady
réwnego traktowania. Oznacza to, Ze poszczegdlne osoby znajdujace sie w takiej samej sytuacji sg
traktowane w poréwnywalny sposéb.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie byto
usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymywaé sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nierownego
traktowania osdéb ze wzgledu na ich narodowo$é, pteé, rase, kolor skéry, pochodzenie etniczne lub
spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przekonanie polityczne lub inne przekonania,
przynaleznoéé do mniejszosci narodowej, posiadang wtasno$é, urodzenie, niepetnosprawnos¢, wiek lub
preferencje seksualne.

§5. Zasada wspdtmiernosci.

1. Pracownik unika ograniczania praw obywateli lub naktadania na nich obciazen, jezeli ograniczenia
te lub obciazenia bytyby niewspdtmierne do celu prowadzenia dziatan.

2. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowane wywazenie spraw 0s6b
fizycznych i ogdlnego interesu publicznego.

3. W sytuacji popetnienia btedu naruszajgcego prawo lub interes osoby, pracownik stara sie skorygowac
negatywne skutki popetnionego btedu w jak najwtasciwszy sposdb.

4. Pracownik podejmuje $wiadomie decyzje oraz wynikajace z nich konsekwencje.

5. Obowigzuje powstrzymywanie sie od wykorzystywania $rodkéw rzeczowych instytucji do celow
prywatnych.




§6. Zakaz naduzywania uprawnien.

1. Z posiadanych uprawnief pracownik moze korzysta¢ wytacznie dla osiaggniecia celéw, dla ktérych
uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnier dla osiggniecia celéw, dla ktérych brak jest podstawy
prawnej lub ktére nie moga byé uzasadnione interesem publicznym.

3. Jezeli pracownik nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje do wiaéciwego pracownika.

§7. Zasada bezstronnosci i niezaleznosci.

1. Pracownik dziata bezstronnie, niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich arbitralnych dziatan, ktére
mogg mie¢ negatywny wplyw na sytuacje poszczegélnych oséb oraz od wszelkich form faworyzowania,
bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Pracownik powstrzymuje sie od zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z obowigzkami
pracownika albo mogtoby wywota¢ podejrzenie o jego stronniczo$é lub interesownoéé.

3. Na postgpowanie pracownikdéw nie moze mie¢ wptyw interes osobisty lub rodzinny ani tez presja
polityczna. Pracownik nie moze uczestniczyé w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub bliski cztonek
jego rodziny miatby jakikolwiek interes.

4. Zasady wytaczania pracownika z postepowan, w ktérych zachodzi konflikt intereséw okreélaja
odrebne przepisy.

§8. Zasada obiektywizmu.

1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujagc w petni swoje kwalifikacje,
posiadang wiedze i do$wiadczenie. Swoje decyzje opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.

3. Pracownik stosuje zasade "nie szkodzié".

§9. Zasada uprzejmosci.

1. W swoich kontaktach z petentami, instytucjami oraz wspétpracownikami pracownik zachowuje sie
uprzejmie przestrzegajac norm spotecznych.

2. Pracownik stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do
niego pytania wyczerpujaco i doktadnie.

§10. Zasada relacji stuzbowych i wizerunku urzedu.

1. Relacje stuzbowe opierajg sie na wspdtpracy, koleieristwie, pomocy oraz dzieleniu sie
doswiadczeniem i wiedzg.

2. Pracownik i pracodawca przestrzega zasad ochrony dobr osobistych
wspotpracownikéw.

3. Obowigzuje zasada zachowania wzajemnego szacunku .

4, Pracownik ma $wiadomos¢, ze urzad stanowi pewng cato$é i jako wspdinota dazy do jak najlepszej

jakosci pracy.

5. Pracownik kieruje sie zasady przekazywania sprawdzonych i prawdziwych informacii, czyli zakaz

wprowadzania kogokolwiek w btad.

6. Kazdy pracownik przestrzega zachowania informacji (zgodnie z odrebnymi przepisami) oraz zasad i

trybu udostepniania informacji publicznej i dokumentéw.

7. Pracownik przestrzega ustalonego przez pracodawce czasu pracy i wykorzystaniu go w petni na

prace zawodows.

8. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim.

9. Pracownik unika sytuacji konfliktowych, w tym konfliktu intereséw.

10. Pracownik powstrzymuje sig od wygtaszania na zewnatrz i wewnatrz negatywnych




opinii o instytucji i pracownikach.

11. Obowigzuje zasada rozdziatu spraw prywatnych od zawodowych.

12. Pracownik dba o powierzone mienie, sprzet, urzadzenia oraz porzadek i tad w miejscu pracy.

13. Po zakoriczonej pracy pracownik dba o nalezyte zabezpieczenie urzadzer i pomieszczeri pracy.

14. W urzedzie obowigzuje zakaz przyjmowania upominkdw.

15. Pracownik bierze udziat we wspéttworzeniu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim przetozonym
uwagi i propozycje.

§11. Odpowiedzialnogé

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu etyki i kierowaé sie jego zasadami.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad Kodeksu etyki.

Stanowisko ... .
OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznatem sie z
postanowieniami Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Gminy Pigtek i zobowigzuje sie do przestrzegania
zasad z niego wynikajgcych.




Zatacznik nr 2

(stanowisko)

(imie i nazwisko)

Formularz samooceny pracownikdw

odpowiedzialnosci za wykonane prace.

L.p. | Kryteria Samoocena
1. Znajomos¢ wykonywanej pracy. Wiadomoéci teoretyczne i praktyczne. 321
2. | Doskonalenie wtasnej przydatnosci zawodowe;j. 321
3. Znajomosc i przestrzeganie procedur przede wszystkim dotyczacych 321
zajmowanego stanowiska pracy.
4. | Terminowo$¢ wykonywania powierzonych zadan. 321
5. | Jakosé i rzetelnosé wykonywania powierzonych zada#. 321
6. | Umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku. 321
7. | Zdyscyplinowanie, wtasciwe wykorzystanie czasu pracy. 321
8. Dbato$¢ o swiadczenie ustug wysokiej klasy, zyczliwosé, troska o wizerunek 321
instytucji.
9. | Przestrzeganie zasad etycznych. 321
10. | Poczucie odpowiedzialnosci, obowigzkowosci, gotowosé wziecia 321

Poziom samooceny:
3 — wysoki
2 - zadawalajgcy

3 - niski




